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	CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN

	PúblicaX

	Pública Clasificada

	Pública Reservada




PROCESO DE GESTIÓN CONTRACTUAL
ETAPA PRECONTRACTUAL
FORMATO ESTUDIOS PREVIOS

DESCRIPCIÓN DE LA NECESIDAD

IDENTIFICACIÓN DE LA DEPENDENCIA REQUIRENTE

	ÁREA DE LA NECESIDAD
	Centro para la transformación y el Desarrollo Sostenible de Vichada “INDIO VENECIO”

	ORDENADOR DEL GASTO
	JENNY LILIANA CASTILLO MONGUI subdirectora (E) del Centro para la transformación y el Desarrollo Sostenible de Vichada “INDIO VENECIO”

	OBJETO
	[bookmark: _Hlk191626416]CONTRATAR LA COMPRA DE ELEMENTOS DE PAPELERÍA, TÓNERES, CINTA TERMICA, CAJAS DE ARCHIVO, CARPETAS, RESMA DE PAPEL, BORRADORES, LAPICES Y OTROS ACCESORIOS PARA LAS ÁREAS ADMINISTRATIVAS DEL CENTRO DE PRODUCCIÓN Y TRANSFORMACIÓN AGROINDUSTRIAL DE LA ORINOQUÍA.



0. JUSTIFICACIÓN DE LA NECESIDAD Y ANÁLISIS DE CONVENIENCIA

El Centro para la Transformación y el desarrollo Sostenible del Vichada “Indio Venancio” anteriormente llamado Centro de Producción y Transformación Agroindustrial de la Orinoquia es una entidad cuyo propósito es proporcionar apoyo logístico y administrativo para el buen funcionamiento de las actividades del SENA en la región. Con el objetivo de garantizar que las operaciones administrativas se realicen de manera efectiva y eficiente, resulta indispensable contar con un suministro de elementos de papelería, tóneres, cinta térmica, cajas de archivo, carpetas, resmas de papel, borradores, lápices y otros accesorios para las áreas administrativas. Estos materiales son fundamentales para la gestión documental, la correspondencia interna y el cumplimiento de las diversas funciones que se realizan diariamente en las oficinas del centro.

La entidad, en cumplimiento de su misión de fortalecer el desarrollo de los trabajadores colombianos a través de la formación profesional integral gratuita, requiere de estos insumos para asegurar la operatividad de las actividades de apoyo administrativo y gerencial de la Institución. Estos elementos son necesarios para garantizar el adecuado desempeño de las tareas diarias, facilitando el trabajo de la parte administrativa, instructores, personal de apoyo, contratistas y demás operadores que apoyen con los fines esenciales de la institución.

El Centro para la Transformación y el desarrollo Sostenible del Vichada “Indio Venancio”, en procura de cumplir con sus objetivos institucionales, ha identificado que el suministro adecuado de estos insumos es vital para el buen desarrollo de las funciones internas, dado que la falta de materiales afectaría directamente la capacidad operativa de las áreas encargadas de gestionar los recursos y procesos administrativos.

Para el correcto funcionamiento de las áreas administrativas del Centro, se requiere de manera continua el suministro de papelería, tóneres, cinta térmica, cajas de archivo, carpetas, resmas de papel, borradores, lápices y otros accesorios necesarios para el desarrollo de las actividades diarias. Estos insumos son esenciales para la elaboración de documentos, gestión de correspondencia, trámites internos y demás labores administrativas.

Debido a la ubicación geográfica y las condiciones logísticas del departamento del Vichada, la disponibilidad de estos insumos en la región es limitada. Esta situación hace imprescindible contar con un proveedor externo confiable que asegure la entrega oportuna y en las cantidades requeridas. De esta manera, el Centro podrá mantener la continuidad de sus operaciones administrativas sin contratiempos, evitando que la falta de materiales afecte el desarrollo de las actividades diarias y garantizando la eficiencia en la gestión de recursos.

A través de este proceso de contratación, se busca aprovechar de manera eficiente el presupuesto disponible, adquiriendo los materiales en condiciones ventajosas que optimicen los recursos de la entidad. Esto evita la dispersión de recursos y permite una mejor planificación de los suministros para las áreas administrativas.

De acuerdo con lo establecido en el artículo 2.2.1.1.1.4.1. y demás disposiciones del Decreto 1082 de 2015, esta adquisición está incluida en el Plan Anual de Adquisiciones de la vigencia 2026. La contratación de estos insumos está alineada con las políticas institucionales y se ajusta a los procedimientos establecidos para asegurar su correcta adquisición.

Por lo expuesto anteriormente, la subdirectora con funciones de directora del Centro para la Transformación y el desarrollo Sostenible del Vichada “Indio Venancio” considera plenamente justificado el inicio del proceso de contratación y cuyas especificaciones se detallan en adelante.

Nota: Si se presentan proveedores con propuestas económicas inferiores al presupuesto estimado, el SENA se reserva el derecho a incrementar las cantidades de acuerdo con la disponibilidad presupuestal dado que la necesidad es mayor.


0. EVIDENCIA DE LA LÍNEA O NUMERAL DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES
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0. CÓDIGO ESTÁNDAR DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE NACIONES UNIDAS (UNSPSC).

El objeto contractual se clasifica en el(los) siguiente(s) código(s) del Clasificador de Bienes y Servicios: 

	[bookmark: _Hlk191628126]UNSPSC-Decreto 1082 de 2015 (o norma vigente)

	ITEM 
	GRUPO
	SEGMENTO
	FAMILIA
	CLASE
	PRODUCTO
	DESCRIPCIÓN

	1
	(E) PRODUCTOS DE USO FINAL
	44000000
	44100000
	44103100
	44103103
	Tóner para impresoras o fax 

	2
	E) PRODUCTOS DE USO FINAL
	44000000
	44100000
	44103100
	44103112
	Cinta de impresora

	3
	E) PRODUCTOS DE USO FINAL
	44000000
	44100000
	44103100
	44103124
	Cinta térmica

	4
	E) PRODUCTOS DE USO FINAL
	44000000
	44120000
	44122000
	44122003
	Carpetas

	5
	(B) MATERIAS PRIMAS
	14000000
	14110000
	14111500
	14111507
	Papel para impresora o fotocopiadora

	6
	(B) MATERIAS PRIMAS
	14000000
	14110000
	14111500
	14111506
	Papel para impresora de computadores

	7
	(B) MATERIAS PRIMAS
	14000000
	14110000
	14111500
	14111514
	Blocs o cuadernos de papel

	8
	(B) MATERIAS PRIMAS
	14000000
	14110000
	14111500
	14111524
	Papel folio

	9
	(E) PRODUCTOS DE USO FINAL
	44000000
	44110000
	44111500
	44111515
	Cajas u organizadores de almacenamiento de archivos

	10
	(E) PRODUCTOS DE USO FINAL
	44000000
	44120000
	44121800
	44121804
	Borradores

	11
	(E) PRODUCTOS DE USO FINAL
	44000000
	44120000
	44121700
	44121706
	Lápices de madera

	12
	(D) COMPONENTES Y SUMINISTROS
	31000000
	31200000
	31201500
	31201552
	Cinta de transferencia adhesiva





OBJETO

“CONTRATAR LA COMPRA DE ELEMENTOS DE PAPELERÍA, TÓNERES, CINTA TERMICA, CAJAS DE ARCHIVO, CARPETAS, RESMA DE PAPEL, BORRADORES, LAPICES Y OTROS ACCESORIOS PARA LAS ÁREAS ADMINISTRATIVAS DEL CENTRO DE PRODUCCIÓN Y TRANSFORMACIÓN AGROINDUSTRIAL DE LA ORINOQUÍA”


1.1 IMPACTO SOCIAL, ECONÓMICO Y AMBIENTAL DE LA CONTRATACIÓN, LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES Y DISEÑOS.

El SENA, consciente de su potencial de influencia en los ámbitos económico, social y ambiental propende por la implementación de compras con Criterios ambientales, de Eficiencia Energética, de Seguridad y Salud en el Trabajo y Seguridad y Privacidad de la Información. Teniendo presente que existen algunas dificultades para incorporar dichos criterios en los procesos de contratación, se documentan los lineamientos en coherencia con la perspectiva del ciclo de vida que proporciona herramientas para mejorar el conocimiento de las compras sostenibles en el marco de la legislación actual, de modo que la Entidad pueda convertirse en un referente de consumo responsable.

[bookmark: _Hlk195111235]Para el caso en concreto del objeto “CONTRATAR LA COMPRA DE ELEMENTOS DE PAPELERÍA, TÓNERES, CINTA TERMICA, CAJAS DE ARCHIVO, CARPETAS, RESMA DE PAPEL, BORRADORES, LAPICES Y OTROS ACCESORIOS PARA LAS ÁREAS ADMINISTRATIVAS DEL CENTRO DE PRODUCCIÓN Y TRANSFORMACIÓN AGROINDUSTRIAL DE LA ORINOQUÍA.” del contrato no aplica el impacto social, económico y ambiental de la contratación, licencias, permisos, autorizaciones y diseños.

1.2 CONCEPTO TÉCNICO OFICINA DE SISTEMAS E INFORMÁTICA (Anexo)

No aplica

1.3 CONCEPTO TÉCNICO DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA (Anexo)

No aplica
 
1.4 ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DEL OBJETO A CONTRATAR

	ÍTEM
	CÓDIGO UNSPSC
	NOMBRE
	DESCRIPCIÓN
DETALLADA
	CANTIDAD
	UNIDAD DE MEDIDA

	1
	44103103
	Toner para impresora Kyocera Ecosys 
	Adquisición de Tóner Nuevo Kyocera ECOSYS PA6000x MA6000ifx TK3442 TK-3442 Cartucho TDI 
	2
	UNIDAD

	2
	31201522
	ROLLO ETIQUETAS ADHESIVAS BLANCA PARA IMPRESORA HONEYWELL PC42T PLUS   
	ROLLO ETIQUETAS 4*6 ADHESIVAS BLANCA PARA IMPRESORA HONEYWELL PC42T PLUS                                                Debe cumplir con: Diámetro Exterior Máximo del Rollo: 127 mm (5.0 pulgadas). Ningún rollo puede ser más grueso que esto. Largo Total del Rollo (Longitud lineal del papel): Entre 50 y 85 metros como máximo 
	1
	UNIDAD

	3
	44122003
	Carpetas blancas oficio cuatro aletas 
	Adquisición Carpetas Nuevas blancas oficio cuatro aletas desacificadas libre de asidos
	1059
	UNIDAD

	4
	14111507
	Resma papel tamaño oficio "Caja 10 Resmas x 500 Hojas"
	Adquisición de Papel bond blanco tamaño oficio con medias de 21,6*33 centímetros hoja de 75 g/m² "Caja 10 Resmas x 500 Hojas"
	4
	CAJA

	5
	14111507
	Resma papel tamaño Carta "Caja 10 Resmas x 500 Hojas"
	Adquisición Papel bond blanco tamaño Carta con medidas de 21,6*27,9 centímetros hoja de 75 g/m² "Caja 10 Resmas x 500 Hojas"
	4
	CAJA

	6
	44111515
	Caja de Archivo
	Cajas producidas con cartón kraft corrugado de pared sencilla, acabado liso, suave, libre de partículas abrasivas u otras imperfecciones.      Material: Cartón corrugado de alta resistencia, doble canal, libre de ácido (pH neutro).
Dimensiones: Largo: 40 cm, Ancho: 30 cm, Alto: 25 cm (aproximadas).  Capacidad: Entre 1000 y 1200 folios dependiendo del tipo de carpeta. Resistencia: Soporta entre 20 y 25 kg. Alta resistencia al apilamiento.
Diseño: Tapa integrada o independiente, orificios laterales, ensamblaje sin grapas, área de rotulación. Recubrimiento exterior: preimpreso en tinta negra con identificación de la entidad: logo y los siguientes ítems que se adecúan dependiendo de las necesidades de la entidad: Ver imagen CAJA SENA Normatividad: NTC 4436:1999, NTC 5397:2005, Ley 594 de 2000, Acuerdos AGN 042 de 2002 y 049 de 2000.
	200
	CAJA

	7
	44121706
	LAPIZ DE GRAFITO
	LAPIZ DE GRAFITO CAJA X 50 UNIDADES HB
	2
	CAJA

	8
	44121804
	BORRADOR DE GOMA
	CAJA POR 20 UNIDADES Borrador miga de pan
• Amigable con el papel
• Para todas las edades
• Para Lápiz
• Borrado limpio
• Borrado de grafito en toda clase de papel.
	2
	CAJA




1.5 ESPECIFICACIONES TÉCNICAS ADICIONALES QUE DEBEN CUMPLIR LOS BIENES

El contratista deberá suministrar elementos de papelería, tóneres, cinta térmica, cajas de archivo, carpetas, resma de papel, borradores, lápices y otros accesorios para las áreas administrativas del Centro de Producción y Transformación Agroindustrial de la Orinoquía, de calidad, cumpliendo con las normativas y certificaciones vigentes, asegurando su adecuado embalaje, entrega oportuna y condiciones de almacenamiento apropiadas. Además, deberá ofrecer una garantía mínima de doce (12) meses.

1.6 OBLIGACIONES DE LAS PARTES


1.6.1 Obligaciones generales del contratista

1) Ejecutar el objeto del contrato bajo las condiciones de calidad, oportunidad y obligaciones definidas en el proceso de contratación.
2) Cumplir con las especificaciones técnicas del objeto presentadas en la oferta.
3) Entregar, dentro de los tres (3) días hábiles siguientes a la suscrición del negocio jurídico, la(s) garantía(s) exigida en los estudios previos en los términos establecidos.
4) Mantener, durante toda la vigencia del contrato, los precios incluidos en su oferta.
5) Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones.
6) Cuando se encuentre obligado, EL CONTRATISTA deberá presentar la facturación electrónica, previamente validada por la DIAN, como requisito para el pago de los bienes y/o servicios contratados, conforme con las disposiciones legales vigentes. Las facturas o cuentas de cobro correspondientes deberán ser presentadas según la periodicidad establecida.
7) Responder en los plazos establezca la entidad, los requerimientos de aclaración o de información que le sean formulados.
8) Cumplir cabalmente con sus obligaciones frente al Sistema de Seguridad Social Integral y parafiscales (Cajas de Compensación Familiar, SENA e ICBF). En el evento de no estar obligada al pago de aportes parafiscales o contratación de aprendices, el contratista aportará certificación suscrita por el Representante legal o la persona natural. El cumplimiento de esta obligación es requisito indispensable para efectuar cualquier pago.
9) Controlar la ejecución del contrato, a fin de evitar la sobre ejecución de este.
10) Guardar la confidencialidad de toda la información que le sea entregada y que se encuentre bajo su custodia o que por cualquier otra circunstancia deba conocer o manipular. El desconocimiento de esta obligación acarreará consecuencias de índole civil, penal y/o disciplinariamente por los perjuicios de su divulgación y/o utilización indebida que por sí o por un tercero se cause a la entidad.
11) Informar, por escrito y dentro de los 3 días hábiles siguientes a su materialización, cualquier eventualidad de fuerza mayor o caso fortuito que afecte la normal y correcta ejecución del contrato.
12) Dar a conocer al SENA cualquier reclamación, petición, orden o similar de terceros que indirecta o directamente pueda tener algún efecto sobre la ejecución del contrato o sobre sus obligaciones.
13) No acceder a peticiones o amenazas de quienes actuando por fuera de la ley pretendan obligarlo a hacer u omitir algún acto o hecho. El contratista deberá informar de tal evento al SENA, dentro de los 3 días hábiles siguientes a su ocurrencia, y a las autoridades competentes para que se adopten las medidas necesarias.
14) Restituir al SENA, al finalizar el contrato, los elementos que haya colocado a su disposición para el desarrollo del objeto contractual, en caso de que se hayan suministrado.
15) Las demás que se estimen de acuerdo con la naturaleza de la contratación.

1.6.2 [bookmark: _Hlk193092679]Obligaciones específicas del contratista
1. Suscribir el acta de inicio una vez se perfeccione y legalice el contrato.
2. Dentro de los cinco (5) primeros días hábiles contados a partir de la firma del acta de inicio, el contratista deberá presentar al supervisor del contrato un cronograma detallado de las actividades a realizar para su respectiva aprobación, lo que permitirá el inicio de las gestiones y entregas de los productos acordados.
3. El contratista debe asegurar que todos los productos especificados en el contrato, tales como papelería, tóneres, cinta térmica, cajas de archivo, carpetas, resmas de papel, borradores, lápices entre otros, sean entregados en los plazos acordados y en las cantidades completas y exactas que se estipulen en el contrato
4. El contratista deberá cumplir con toda la normativa vigente relacionada con la compra, comercialización y entrega de productos, incluyendo normas de seguridad industrial, control de calidad, etiquetado de productos y cualquier otra disposición legal que se aplique al objeto del contrato.
5. Las entregas deben realizarse en los lugares, fechas y condiciones acordadas en el contrato, asegurando que los productos estén en buen estado y correctamente embalados para evitar daños durante el transporte.
6. El contratista debe hacer un uso responsable y transparente de los recursos asignados para la compra, siguiendo los lineamientos establecidos en la normativa interna del SENA y los procedimientos administrativos correspondientes.
7. En caso de que los productos entregados presenten defectos o no cumplan con las especificaciones acordadas, el contratista será responsable de reemplazarlos sin ningún costo adicional para el SENA, en el menor tiempo posible y sin afectar la operación del Sena Regional Vichada.
8. El contratista debe estar dispuesto a atender cualquier solicitud adicional o modificación a las cantidades, calidades o especificaciones de los productos durante la ejecución del contrato, conforme a los procedimientos establecidos por el Sena Regional Vichada.
9. El contratista deberá ofrecer una garantía mínima para los productos entregados, asegurando que estos se mantengan en condiciones óptimas de funcionamiento durante un período de tiempo acordado.
10. El contratista deberá cumplir con las normas y procedimientos establecidos para la contratación pública, específicamente los relacionados con las compras realizadas por el Centro para la Transformación y el desarrollo Sostenible del Vichada “Indio Venancio” – Regional Vichada, respetando principios como la transparencia, la eficiencia y la equidad en el proceso.
11. Acatar las instrucciones, observaciones y cambios que durante el desarrollo del contrato imparta el Supervisor del contrato designado por el ordenador del gasto.
12. Las demás que se estimen de acuerdo con el objeto y ejecución del contrato.

1.6.3 Obligaciones de seguridad y salud en el trabajo

1) No aplica.

1.6.4 Obligaciones ambientales del contratista

1. Debe adoptar los lineamientos ambientales del SENA y la normatividad ambiental vigente que reglamenta las actividades derivadas de la prestación del servicio que va a garantizar. 
2. En ninguno de los casos se deben adquirir elementos que contengan Asbesto, Detergentes con porcentajes mayores al 3% de fosforo, Pinturas con contenido de plomo superior a 50 ppm. 
3. No se deben adquirir elementos que estén clasificados como plásticos de un solo uso. 

1.6.5 Obligaciones del SENA

1. Expedir el Registro presupuestal correspondiente, luego de la suscripción del documento contractual por las dos partes.
2. Exigir al contratista la ejecución idónea y oportuna de las obligaciones del presente contrato.
3. Realizar la aprobación de las garantías o las modificaciones a las mismas que el Contratista constituya siempre que estas cumplan las condiciones de la suma asegurada, vigencias y amparos, exigidos en el contrato.
4. Rechazar los bienes y/o servicios cuando estos no cumplan con los requerimientos técnicos exigidos.
5. Pagar la contraprestación a la que tiene derecho el contratista, con ocasión de la correcta ejecución del negocio jurídico suscrito.
6. Suministrar la información que previamente requiera el contratista en relación con el objeto del presente contrato.
7. Suscribir conjuntamente con el contratista y/o la Interventoría las actas y los demás documentos necesarios para la ejecución y liquidación de este contrato.
8. Adelantar las gestiones necesarias para el reconocimiento y cobro de las sanciones pecuniarias y garantías a que hubiere lugar. Para tal efecto, el Supervisor dará aviso oportuno al ordenador del gasto o a su delegado, sobre la ocurrencia de hecho constitutivo incumplimiento o mora de las prestaciones contratadas.
9. Informar al proveedor la forma como se deben presentar las facturas o documento equivalente.
10. Las demás que se estimen de acuerdo con la naturaleza de la contratación.


1.7 PLAZO DE EJECUCIÓN

El término de ejecución del negocio jurídico será de dos (2) meses, sin exceder el 31 de diciembre de 2026. El plazo se contabilizará a partir del cumplimiento de los requisitos de ejecución del contrato.

1.8 LUGAR DE EJECUCIÓN DEL CONTRATO

[bookmark: _Hlk194582387]El lugar de ejecución del contrato será en el Municipio de Puerto Carreño, Vichada, Centro para la Transformación y el desarrollo Sostenible del Vichada “Indio Venancio” – SENA Regional Vichada.

1.9 DOMICILIO CONTRACTUAL

Para todos los efectos contractuales se tendrán como domicilio Carrera 10 No. 15 - 41, Barrio La Primavera, en Puerto Carreño - Vichada.

1.10 FORMA DE PAGO O PLAN DE PAGO

	Pagos que se realizarán durante el contrato
	Determine el porcentaje que cada pago representa frente al valor total del contrato
	Requisito para el pago

	PAGO 1
	100%	El contrato se pagará de la siguiente forma: Centro para la Transformación y el desarrollo Sostenible del Vichada “Indio Venancio”, pagará al proveedor el valor del contrato mediante un solo pago final según certificado de recibido a satisfacción por parte del supervisor del contrato de los servicios prestados, previa autorización por parte del Subdirector del Centro de Formación y el cumplimiento de los requisitos establecidos para tal fin, como son: Certificado de recibido a satisfacción suscrito por el supervisor designado, Factura de cobro debidamente especificada y que cumpla con los requisitos de Ley; el contratista también deberá adjuntar con la factura la constancia del pago de los aportes al sistema de seguridad social, parafiscales y cuota de aprendizaje (si aplica), esto en cumplimiento de la ley 789 de 2002 y del artículo 23 de la Iey 1150 de 2007. En caso de que el proveedor se encuentre obligado a facturar electrónicamente deberá aportar factura electrónica de acuerdo con el Decreto 358 del 5 de marzo de 2020 expedido por el Ministerio de Hacienda y Crédito Público por el cual se reglamentan aspectos en materia tributaria y la Resolución No. 000042 del 5 de mayo de 2020 expedida por La Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales—DIAN, y los trámites dispuesto por la Entidad para estos efectos a través de la Circular SENA No.3-2021-000055 del 07/04/2021, la cual será entregada por el supervisor, y demás que le sean informados por la Entidad, cuyo cumplimiento será requisito para el pago del respectivo contrato. Si las facturas no han sido bien elaboradas o no se acompañan de los documentos que la respalden, los términos anteriores solo empezarán a contarse desde la fecha en que quede corregida la cuenta o factura o desde aquella en que se haya aportado el último de los documentos. Todas las demoras que se presenten por estos conceptos serán de responsabilidad del PROVEEDOR, quien no tendrá por ello derecho al pago de intereses o compensación de ninguna naturaleza



	Otra forma de Pago
	El contrato se pagará de la siguiente forma.

El SENA pagará al CONTRATISTA, en un solo pago final según recibido a satisfacción por parte del supervisor del contrato, de conformidad a la oferta presentada y a las especificaciones técnicas exigidas.  

El pago se efectuará mediante transferencia electrónica a la cuenta que indique el oferente mediante certificación de cuenta bancaria que debe anexar a su propuesta, este se pagará dentro de los quince (15) días hábiles siguientes al cumplimiento del lleno total de los requisitos legales que a continuación se describen:  
 
a). RUT con fecha de impresión o generación no mayor a 180 días. (Para el primer pago).  
 
b). En el caso de que la adquisición se haya efectuado a una persona natural, se remite soporte del pago de su seguridad social del mes anterior del periodo objeto de cobro.  
 
c). Certificación del pago de los aportes parafiscales no mayor a 30 días, firmada por el Revisor Fiscal o Representante Legal, para personas jurídicas.  
 
d). Certificación cuenta bancaria del beneficiario del pago no mayor a 30 días, únicamente en el primer desembolso o cuando se presenten solicitudes de cambio de cuenta por parte del contratista con el otro sí respectivo 
 
e). Comunicación radicada (oficio remisorio, elaborado por el supervisor dirigido al ordenador del gasto).

f). Factura, según corresponda a la calidad del contribuyente, dando estricto cumplimiento a las exigencias legales establecidas en el Estatuto Tributario, y teniendo en cuenta las disposiciones respecto de facturación electrónica contempladas en la Resolución 000042 del 5 de mayo de 2020. 

g). Dar estricto cumplimiento a los lineamientos para la recepción de facturación electrónica en el SENA, contemplados en la Circular 3-2021-000055 del 7 de abril de 2021 con alcance a la circular 3-2021-000182 del 28 de septiembre de 2021 frente a las facturas, notas débito y notas crédito, de acuerdo con las actualizaciones realizadas por parte de la Administración del aplicativo SIIF Nación. Para tal efecto se informa que el código del Centro para la Transformación y el desarrollo Sostenible del Vichada “Indio Venancio” - Vichada es 36-02-00-099-953110. 

h). Acta de recibo parcial y/o definitivo de bienes a satisfacción de Compromiso con código GIL-F-010, donde consté el cumplimiento de las especificaciones técnicas mínimas exigidas y demás obligaciones contractuales, suscrita por el supervisor y el contratista. Para realizar el pago final deberán además anexar el Acta de Entrega y Recibo Final del Objeto Contractual codificada en Compromiso con el código GIL-F 060, previa verificación del cumplimiento de las especificaciones técnicas mínimas exigidas y demás obligaciones contractuales suscrita por el supervisor y el contratista. 

i). Copia de las pólizas y acta de aprobación de pólizas. 

j) Documento que acredite que EL CONTRATISTA se encuentra al día en el pago de aportes parafiscales en caso de estar obligado y al Sistema de Seguridad Social Integral, acompañado de las planillas de pago del período correspondiente, de acuerdo con lo establecido en el Art. 23 de la Ley 1150 de 2007. Cuando se trate de personas jurídicas, esta acreditación se realizará mediante certificación de paz y salvo, la cual deberá estar firmada por el Revisor Fiscal, cuando a ello hubiere lugar o por el Representante Legal. 

k) Certificación de paz y salvo expedida por el contratista, en la cual se haga constar estar al día en el pago de aportes al SENA y cuota de aprendices, cuando a ello hubiere lugar. 

l) Copia de la comunicación de aceptación de oferta o contrato con el correspondiente registro presupuestal. 

m). Informe final de ejecución (aplica para el último pago) 

n). Acta de liquidación del contrato proyectada por el supervisor, si se requiere, como en los casos en que quedan saldos a favor del SENA, una vez verificada la relación de pagos con la Tesorería, analizado el estado de ejecución del contrato y comprobado el cumplimiento de las obligaciones contractuales, suscrita por el Ordenador del Gasto y el Contratista, con el visto bueno de quien desempeña el rol jurídico en la dependencia, dentro del mes siguiente a la suscripción del acta de recibo definitivo. Con esta acta se realizará el pago final que corresponda de ser necesario. (aplica para el último pago).





1.11 CONTROL Y VIGILANCIA DEL CONTRATO

	El Contrato requiere interventoría: 
	SI:
	

	
	NO:
	X


1.12 PAGO DE ANTICIPOS

	Se requieren anticipos:

	SI:
	
	NO:
	X	



	De no requerir interventoría, o que la misma no sea integral (jurídica, técnica, financiera, contable y administrativa), indique las condiciones de idoneidad que debe cumplir quién realizaría la supervisión:
	Quien realice la supervisión debe contar con experiencia en la adquisición de insumos, conocimiento de la normativa de compras públicas y habilidades para evaluar la calidad de los productos y el cumplimiento del contrato.
	En razón a lo anterior se recomienda al ordenador del gasto la designación de La supervisión del presente contrato será ejercida por el funcionario que designe la subdirectora de Centro Carlos Arnulfo Velasquez Perez, Profesional G01, como supervisor del contrato. quién verificará la correcta y oportuna ejecución del objeto contractual y actuará de conformidad con lo determinado por el Manual de Supervisión e Interventoría de la entidad.







MODALIDAD DE SELECCIÓN

	Mínima Cuantía


1.13 JUSTIFICACIÓN DE LA MODALIDAD DE SELECCIÓN

Teniendo en cuenta el alcance del proceso, la cobertura pretendida y considerando la cuantía de la contratación, la selección del contratista será por la modalidad de Mínima Cuantía con fundamento en lo dispuesto por el numeral 5 del artículo 2 de la Ley 1150 de 2007 y la Subsección 5, Articulo 2.2.1.2.1.5.1 del Decreto 1082 de 2015.

El proceso de selección y el contrato que se llegare a suscribir como resultado de este, será sometido a la legislación y jurisdicción colombiana y bajo los parámetros establecido por el Estatuto General de la Contratación Pública Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, el Decreto 1082 de 2015 y demás disposiciones legales que la complementen y/o modifiquen. Para aquellos pactos no regulados en las normas anteriores se aplicarán las normas civiles y comerciales pertinentes, así como las reglas previstas en el Pliego de Condiciones o en las adendas que se expidan durante el desarrollo del proceso de contratación.

La selección del contratista se realizará a través de la modalidad de Mínima Cuantía, con fundamento en lo dispuesto por el numeral 5 del artículo 2 de la Ley 1150 de 2007 (Subrogado por el artículo 94 de la Ley 1474 de 2011) y reglamentado por el Decreto 1082 de 2015 en sus artículos 2.2.1.2.1.5.1 y 2.2.1.2.1.5.2., en el cual se establecen las reglas aplicables a la contratación cuyo valor no excede el 10% de la menor cuantía de la Entidad Estatal, independientemente de su objeto.


De conformidad con lo establecido en el literal (b) del numeral 2 del artículo 2 de la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015, mediante Circular No. 3-2026-000010 del 13 de enero de 2026, se determinaron las cuantías para el año 2026, así como su aplicación en las diferentes modalidades de selección tal como se indica a continuación:

	CONCEPTO
	CUANTIAS

	Salario mínimo legal mensual vigente para 2026
	$ 1.750.905

	Presupuesto Sena para la vigencia 2026
	$ 6.391.461.225.447

	Presupuesto Sena expresado en SMLMV para la vigencia 2026
	$3.650.375,79 SMLMV

	Menor Cuantía (Hasta 1000 SMLMV)
	$ 1.750.905.000

	Mínima Cuantía, cuyo valor no exceda el 10% de la menor cuantía
	$ 175.090.500



En consecuencia, partiendo de que el presupuesto oficial previsto para el presente proceso de selección es de DOCE MILLONES SEISCIENTOS VEINTICINCO MIL PESOS M/CTE ($12.625.000). Realizará un proceso de selección de mínima cuantía a monto agotable a través de la plataforma SECOP II y la invitación pública se integra como parte fundamental del proceso y como elemento del contrato resultante, es decir la aceptación de la oferta. 

En tal razón por sus características no se exigirá clasificación en el Registro Único de Proponentes de la cámara de Comercio de conformidad con lo establecido en el artículo 6 Ley 1150 de 2007 y el artículo 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de 2015.


1.14 LIMITACIÓN A LAS MIPYMES

La posibilidad de limitar un proceso a Mypimes solo será procedente cuando el presupuesto sea inferior a USD 125.000.

	El Proceso de selección es inferior a ciento veinticinco mil dólares de los Estados Unidos de América (USD 125.000)
	SI
	X
	NO
	 




Para acreditar esta condición, el proponente deberá dar cumplimiento a lo establecido en el numeral 2.2.1.2.4.2.4 del Decreto 1082 de 2015.

NOTA. El SENA publicará un aviso mediante mensaje público del dentro del proceso electrónico, para informar si el proceso no limitado a Mipymes. Lo anterior, para conocimiento de todos los interesados.

	INFORMACIÓN PARA LIMITACIÓN A MIPYMES:   

	De conformidad al "Artículo 2.2.1.2.4.2.2. Convocatorias limitadas a Mipyme” Del Decreto 1082 de 2015 modificado por el artículo 5 del Decreto 1860 de 2021 que reglamentó la Ley 2069 de 2020: 

	“Las Entidades Estatales independientemente de su régimen de contratación, los patrimonios autónomos constituidos por Entidades Estatales y los particulares que ejecuten recursos públicos, deben limitar la convocatoria de los Procesos de Contratación con pluralidad de oferentes a las Mipyme colombianas con mínimo un (1) año de existencia, cuando concurran los siguientes requisitos:    
1. El valor del Proceso de Contratación sea menor a ciento veinticinco mil dólares de los Estados Unidos de América (US$125.000), liquidados con la tasa de cambio que para el efecto determina cada dos años el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo. 
2. Se hayan recibido solicitudes de por lo menos dos (2) Mipyme colombianas para limitar la convocatoria a Mipyme colombianas. Las Entidades Estatales independientemente de su régimen de contratación, los patrimonios autónomos constituidos por Entidades Estatales y los particulares que ejecuten recursos públicos, deben recibir estas solicitudes por lo menos un (1) día hábil antes de la expedición del acto administrativo de apertura, o el que haga sus veces de acuerdo con la normativa aplicable a cada Proceso de Contratación.  
3. Tratándose de personas jurídicas, las solicitudes solo las podrán realizar Mipyme, cuyo objeto social les permita ejecutar el contrato relacionado con el proceso contractual.  
Parágrafo. Las cooperativas y demás entidades de economía solidaria, siempre que tengan la calidad de Mipyme, podrán solicitar y participar en las convocatorias limitadas en las mismas condiciones dispuestas en el presente artículo.   
  
Artículo 2.2.1.2.4.2.3. Limitaciones territoriales. De conformidad con el parágrafo 1 del artículo 12 de la Ley 1150 de 2007, las Entidades Estatales, independientemente de su régimen de contratación, los patrimonios autónomos constituidos por Entidades Estatales y los particulares que ejecuten recursos públicos, pueden realizar convocatorias limitadas a Mipyme colombianas que tengan domicilio en los departamentos o municipios en donde se va a ejecutar el contrato. Cada Mipyme deberá acreditar su domicilio con los documentos a los que se refiere el siguiente artículo.  
  
Artículo 2.2.1.2.4.2.4. Acreditación de requisitos para participar en convocatorias limitadas. La Mipyme colombianas deben acreditar que tiene el tamaño empresarial establecido por la ley de la siguiente manera:   

1. Las personas naturales mediante certificación expedida por ellos y un contador público, adjuntando copia del registro mercantil.   
2. Las personas jurídicas mediante certificación expedida por el representante legal y el contador o revisor fiscal, si están obligados a tenerlo, adjuntando copia del certificado de existencia y representación legal expedido por la Cámara de Comercio o por la autoridad competente para expedir dicha certificación.   
 Para la acreditación deberán observarse los rangos de clasificación empresarial establecidos de conformidad con la Ley 590 de 2000 y el Decreto 1074 de 2015, o las normas que lo modifiquen, sustituyan o complementen.   
  
Parágrafo 1. En todo caso, las Mipyme también podrán acreditar esta condición con la copia del certificado del Registro Único de Proponentes, el cual deberá encontrarse vigente y en firme al momento de su presentación.   
  
Parágrafo 2. Para efectos de la limitación a Mipyme, los proponentes aportarán la copia del registro mercantil, del certificado de existencia y representación legal o del Registro Único de Proponentes, según corresponda conforme a las reglas precedentes, con una fecha de máximo sesenta (60) días calendario anteriores a la prevista en el cronograma del Proceso de Contratación para el inicio del plazo para solicitar la convocatoria limitada.   
  
Parágrafo 3. En las convocatorias limitadas, las Entidades Estatales independientemente de su régimen de contratación, los patrimonios autónomos constituidos por Entidades Estatales y los particulares que ejecuten recursos públicos, solo deberán aceptar las ofertas de Mipyme o de proponentes plurales integrados únicamente por Mipyme.   
  
Parágrafo 4. Los incentivos previstos en los artículos 2.2.1.2.4.2.2 y 2.2.1.2.4.2.3 de este Decreto no excluyen la aplicación de los criterios diferenciales para los emprendimientos y empresas de mujeres en el sistema de compras públicas.

Por lo anterior, el presente proceso es susceptible de ser limitado a Mipymes, para lo cual se deberá constatar la calidad y presentar solicitud y acreditar la calidad en los términos señalados anteriormente, UNICAMENTE mediante la plataforma SECOP II.  
  
Las solicitudes presentadas por fuera de la plataforma serán tramitadas como una petición particular conforme a la Ley 2080 de 2021  




En los eventos en que el proceso de selección se encuentre limitado a micro, pequeñas y medianas empresas (Mipymes), los proponentes deberán acreditar dicha condición en los términos establecidos en el artículo 2.2.1.2.4.2.4 del Decreto 1082 de 2015, modificado por el Decreto 1860 de 2021, o las normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan, mediante certificación suscrita por el representante legal y el contador público o revisor fiscal, según corresponda, la cual deberá ser allegada junto con la propuesta. La no acreditación de la condición de Mipyme en los términos señalados constituirá causal de rechazo de la oferta, por tratarse de un requisito habilitante de carácter obligatorio e insubsanable.


VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO

El valor estimado del contrato será hasta por la suma de DOCE MILLONES SEISCIENTOS VEINTICINCO MIL PESOS ($12.625.000) M/CTE. IVA incluido, cuando a ello hubiere lugar, y demás impuestos, costos directos e indirectos, tasas, contribuciones de carácter nacional y/o municipal o de carácter legal amparados en el CDP 4526 del 15 de enero de 2026.

1.15 ANÁLISIS DEL SECTOR
[bookmark: _Hlk194478346]
Para conocer el estudio del sector realizado por la entidad para el presente proceso, remítase al anexo titulado “Análisis y estudio del sector”. que se encuentra como un documento anexo al proceso contractual.

El mismo ha sido elaborado de acuerdo con los lineamientos del Manual de Contratación y la Guía de Colombia Compra Eficiente: 
 
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_guia_elaboracion_estudios.pdf
A efectos de estimar el presupuesto del presente proceso de selección, la Coordinación Académica adelantó un estudio de mercado, en donde se estimó que el valor para “según normatividad vigente, es de VEINTI DOS MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y UN MIL CINETO VEINTI UNO PESOS ($22,571,125) M/CTE.
Para determinar el valor estimado de cada ítem, se realizó estudio de mercado y el análisis del sector en proporción a la naturaleza del objeto a contratar, el tipo de contrato y los posibles riesgos, la Entidad efectuó la solicitud de cotización a través de la Plataforma SECOP II y mediante correo electrónico de los proponentes registrados en las bases de datos de la entidad, estableciendo que ni la formulación de la solicitud ni la presentación de la cotización generan compromiso u obligación por parte del SENA, pues no corresponden a un procedimiento de selección. 
 
Con la información recopilada se elaboró el valor estimado promedio, el cual comprende todos los costos directos e indirectos e impuestos de ley. Este presupuesto se debe proyectar para la fecha de presentación de las propuestas. En el estudio de mercado se allegaron pre-cotizaciones y se determinaron los valores estimados que conforman la oferta económica. 
 
El Análisis de Mercado y elaboración del presupuesto: Para determinar el valor del contrato a ejecutar se procedió según lo establecido en el numeral 1.3 del Manual de Contratación del SENA, el cual señala que; 
 
“Las unidades de contratación son las áreas de compras de la entidad o grupos contractuales que estarán integrados con el nombre de la cuenta de la entidad en SECOP II o en la TVEC, las cuales están dirigidas por el Ordenador del gasto. Las unidades de contratación serán las encargadas de estructurar, realizar seguimiento y publicar los documentos generados en la plataforma SECOP con ocasión de la etapa precontractual, la cual comprende hasta la suscripción del contrato o la declaratoria de desierto. La etapa de ejecución, liquidación y cierre del expediente contractual será responsabilidad del supervisor del contrato”. 
 
En el mismo sentido, el numeral 2.2 ibidem señala: 
 
“Los Estudios previos serán elaborados por el área interesada en satisfacer la necesidad en la Dirección General, la Dirección Regional o el Centro de Formación Profesional Integral. Lo anterior, sin perjuicio de las responsabilidades indicadas para la correcta elaboración de los estudios técnicos, respecto de lo cual se contará con la colaboración de las distintas dependencias, identificadas para cada uno de los componentes que conforman los Estudios previos”. 
 
El numeral 2.4 ibidem señala: 
 
“La función de compras debe estar orientada a satisfacer las necesidades de la Entidad Estatal y a obtener el mayor valor por el dinero público. En consecuencia, las áreas de la entidad deben entender claramente y conocer: (i) cuál es su necesidad y cómo puede satisfacerla; (ii) cómo y quiénes pueden proveer los bienes, obras y servicios que necesita; y (iii) el contexto en el cual los posibles proveedores desarrollan su actividad. En la estructuración del análisis del mercado la Metodología Abastecimiento Estratégico – MAE- realizada por Colombia Compra Eficiente es obligatoria a efectos de garantizar la transparencia, eficiencia y generación de valor por dinero. Además del MAE y según las circunstancias específicas de tiempo, modo y lugar, se podrá recurrir a los siguientes mecanismos:  
 
1) Solicitud de cotizaciones: Se deberá realizar a través de la plataforma SECOP II mediante el módulo de solicitud de información a proveedores. En virtud de los principios de publicidad y transparencia, la plataforma SECOP II facilita los procesos de solicitud de cotizaciones y aunque no sea la única metodología, ni obligatorio su uso, se recomienda tenerla como una opción preferente. Sin perjuicio de lo anterior, la no participación de proponentes en la solicitud de cotización puede ser razón para no dar inicio al proceso de selección, lo cual deberá evaluarlo cada unidad de contratación. No obstante, si debido a situaciones de orden logístico, técnico o administrativo, no se pudiere publicar dicha solicitud a través del SECOP II, esta podrá tramitarse por medio de la página web del SENA.  
 
2) Históricos: El área que presenta la necesidad podrá hacer uso de la información histórica que el SENA tenga respecto a la contratación del objeto contractual, cuantía, modalidad y condiciones, así como de la información que pueda ser consultada de otras entidades. La información debe ser comparable y actualizada teniendo en cuenta el movimiento de los datos de conformidad con el mercado y la variación del IPC y no podrá superar los tres (3) años anteriores a la fecha del respectivo estudio de mercado.  
 
3) Tarifas Reguladas: Verificar la existencia de tarifas reguladas por el gobierno nacional (ejemplo: vigilancia, combustible) respecto del bien y/o servicio a contratar. En caso de ser aplicable, bastará con referir las mismas.  
 
4) Base de datos especializadas: Datos de calidad e idoneidad tratada y recopilada por una fuente especializada de confianza, información que debe guarda relación con la necesidad de compra.” 
 
Para determinar el valor del proceso se realizó estudio de mercado y análisis del sector en proporción a la naturaleza del objeto a contratar, el tipo de contrato y los posibles riesgos; se realizó solicitud de cotización a través de SECOP II y mediante correo electrónico, estableciendo que ni la formulación de la solicitud ni la presentación de la cotización generan compromiso u obligación por parte del SENA, pues no corresponden a un procedimiento de selección.  
 
Con la información recopilada se elaboró el presupuesto del SENA el cual comprende todos los costos directos e indirectos e impuestos de ley. Este presupuesto se debe proyectar para la fecha de presentación de las propuestas. En el estudio de mercado se allegaron cotizaciones y se determinaron los valores que conforman la oferta económica 

De esta forma se realizó cotización para la CONTRATAR LA COMPRA DE ELEMENTOS DE PAPELERÍA, TÓNERES, CINTA TERMICA, CAJAS DE ARCHIVO, CARPETAS, RESMA DE PAPEL, BORRADORES, LAPICES Y OTROS ACCESORIOS PARA LAS ÁREAS ADMINISTRATIVAS DEL CENTRO DE PRODUCCIÓN Y TRANSFORMACIÓN AGROINDUSTRIAL DE LA ORINOQUÍA. en la página del SECOP II, mediante el siguiente enlace: 

https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/ContractNoticePhases/View?PPI=CO1.PPI.48060827&isFromPublicArea=True&isModal=False

[image: ]

Al cumplirse el tiempo que tienen los proveedores para presentar las cotizaciones, se evidencio que SI se recibieron cotizaciones en la Plataforma SECOP II; los cuales fueron: 

· JR, representada legalmente por Julio Cesar Rios Valderrama
· TERRANZA, representada legalmente por Dally Yujahina Dalel.


1.16 ANALISIS ECONOMICO

Teniendo en cuenta la asignación Presupuestal del CDP No.4526, la entidad proyecto la elaboración del análisis económico, a partir de las dos cotizaciones allegadas:  
 
NOTA. Las variables utilizadas para calcular el presupuesto y los rubros que lo componen se encuentran descritas en el Análisis del sector (Anexo adjunto). 
 
NOTA 1:  Para la presentación de la propuesta se deberá tener en cuenta:  
 
· Los precios ofertados los cuales deben incluir todos los gastos e impuestos de ley que aplique, no deben superar el PRECIO DE REFERENCIA ESTABLECIDO ANTERIORMENTE (SO PENA CAUSAL DE RECHAZO). 
· La oferta deberá ser presentada según se estructure en la plataforma SECOP II. 
· No se aceptan ofertas parciales, la adjudicación será total. 
· El oferente debe ofertar de acuerdo con su condición tributaria, teniendo en cuenta las normas tributarias vigentes. 
· Solo se aceptan ofertas en pesos colombianos y se pagará el contrato resultante en pesos colombianos. 
· Todos los gastos en los que se incurra para la entrega de los bienes deberán ser cubiertos por el contratista.  
· El comité económico evaluador tendrá en cuenta el PROTOCOLO PARA ESTABLECER PRECIOS ARTIFICIALMENTE BAJOS. 

1.17 ASPECTOS PRESUPUESTALES

	RUBRO

	PRESUPUESTO

	RUBRO
	VALOR

	Inversión
	      X
	C-3603-1300-20-20305C-3603025-02
	$12.625.000

	Funcionamiento
	
	
	



	Nro. de CDP o Vigencia Futura
	Fecha de CDP o Vigencia Futura
	Fecha de vencimiento del CDP 
	Dependencia
	Posición Catálogo de Gasto
	Fuente
	Valor en Letras
	Valor en Números

	4526
	2026-01-15
	2026-12-31
	953110
	C-3603-1300-20-20305C-3603025-02
	NACION
	DOCE MILLONES SEISCIENTOS VEINTI CINCO MIL PESOS M/CTE
	$12.625.000





CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MÁS FAVORABLE

1.18 FORMA DE ADJUDICACIÓN

De conformidad con el artículo 2.2.1.2.1.5.2 del decreto 1082 de 2015 en sus numerales 5 y 7 la adjudicación será total por el valor de la propuesta aceptada, siempre y cuando la misma no supere el valor del procedimiento de selección, sea la de menor precio y cumpla con las condiciones establecidas en la invitación pública.

De conformidad con lo previsto en el parágrafo 1º. Numeral 4 del artículo 5 de la Ley 1150 de 2007, la ausencia de requisitos o la falta de documentos referentes a la futura contratación o al proponente, no necesarios para la comparación de las propuestas no servirán de título suficiente para el re9chazo de los ofrecimientos hechos. En consecuencia, todos aquellos requisitos de la propuesta que no afecten la asignación de puntaje podrán ser solicitados por la entidad dentro de un término razonable y proporcionado, teniendo como límite máximo un plazo expreso y determinado anterior a la adjudicación, teniendo en cuenta que los términos son preclusivos y perentorios. Con fundamento en lo anterior, y por tratarse de requisitos que no inciden en la comparación y calificación de las propuestas, si el proponente dentro de este término no presenta la información o documentos solicitados, la propuesta se calificará como NO CUMPLE. Se advierte que, durante este término, el proponente no podrá mejorar, completar, adicionar, modificar o estructurar su propuesta.

No se podrán acreditar circunstancias ocurridas con posterioridad al cierre de la presente Invitación Pública, en tratándose de aquellos aspectos que incidan directamente con la capacidad jurídica y técnica, con la comparación de las propuestas y con los pagos al Sistema de Seguridad Social Integral y Parafiscales. Para los demás casos, podrán ser allegados con fecha posterior al cierre, antes de la adjudicación, dentro del término que para tal efecto establezca EL SENA.
La selección se efectuará con base en el siguiente procedimiento: 

a. El SENA establecerá el orden de escogencia de ofertas teniendo como base el menor precio, siempre que se encuentre en condiciones de mercado, no tenga un precio artificialmente bajo y cumpla con las condiciones técnicas mínimas exigidas en la ficha técnica. 
b. Establecido este orden, se verificará el cumplimiento de los requisitos mínimos habilitantes para el oferente que tenga el menor precio. 
c. En caso de que este (1°) no cumpla con los requisitos habilitantes exigidos, se podrá contratar con el oferente que haya presentado el segundo menor precio previa verificación de sus calidades habilitantes.
d. En caso de que este (2°) tampoco cumpla con los requisitos habilitantes, se verificarán las de quien presentó el tercer (3°) menor precio y así sucesivamente hasta obtener un oferente habilitado. 
e. Si sólo se presenta una oferta, esta se aceptará siempre que satisfaga los requerimientos contenidos en la invitación pública. 
f. En caso de empate la entidad adjudicará a quien haya presentado primero la oferta entre los empatados, según el orden de presentación de estas.


1.18.1 Lotes

NO APLICA.

1.19 REQUISITOS HABILITANTES

1.19.1 De capacidad jurídica

Podrán participar en el proceso de selección todas las personas naturales y jurídicas nacionales o extranjeras, individualmente o en forma conjunta bajo la modalidad de Consorcio o Unión Temporal, cuya actividad comercial u objeto social esté relacionado con el objeto a contratar en el proceso de selección de conformidad con lo establecido en el artículo 99 del Código de Comercio, que estén legalmente constituidas (personas jurídicas), que cumplan con todos los requisitos exigidos en el presente documento y que no se encuentren dentro de las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Constitución Política de Colombia y en la Ley. Este último hecho se debe expresar bajo la gravedad de juramento, en la carta de presentación de la propuesta.

El oferente podrá presentar oferta de las siguientes maneras:

1) De manera singular.
2) De manera plural bajo las modalidades de Consorcio o Unión temporal.

NOTA 1. El proponente singular o el proponente plural deberán cumplir con todos los requerimientos establecidos en el proceso de selección.

NOTA 2. El proponente singular o el proponente plural deberá presentar propuesta para la totalidad de los servicios que conforman el objeto, por lo cual, si la propuesta se presenta bajo alguna de estas dos formas (singular o plural) no se aceptará la presentación de propuestas parciales.

Propuesta de Personas jurídicas extranjeras

En caso de que el proponente sea una persona jurídica extranjera o que el consorcio o unión temporal esté conformada por una o varias personas jurídicas extranjeras, esta(s) deberá(n) acreditar su existencia y representación legal de conformidad con lo establecido en el Código Civil y el Código de Comercio, en concordancia con el Estatuto General de Contratación.

De acuerdo con lo establecido en el artículo 50 del Decreto 019 de 2012, las personas jurídicas extranjeras de derecho privado y las organizaciones no gubernamentales extranjeras sin ánimo de lucro con domicilio en el exterior, que establezcan negocios permanentes o deseen desarrollar su objeto social en Colombia, deberán constituir en el lugar donde tengan tales negocios o en el lugar de su domicilio principal en el país, apoderados con capacidad para representarlas judicialmente.

Con tal fin se protocolizará en la notaría del respectivo circuito prueba idónea de la existencia y representación de dichas personas jurídicas y del correspondiente poder. Un extracto de los documentos protocolizados se inscribirá en el registro de la respectiva Cámara de Comercio del lugar. Para este caso, los proponentes deberán presentar con las propuestas el documento que acredite tal situación.

Las personas jurídicas extranjeras sin sucursal o domicilio en Colombia, bien sea como interesados individuales o integrantes de consorcio, unión temporal, acreditarán su existencia y representación legal, mediante el certificado equivalente al que expiden las cámaras de comercio colombianas, emitido por organismo o autoridad competente del país de origen de la persona jurídica extranjera, con una fecha de expedición no superior a un (1) mese antes de la fecha límite de recepción de propuestas.

Así mismo, deberán presentar sus propuestas a través de apoderado facultado para tal fin, con arreglo a las disposiciones legales que rigen la materia, anexando el respectivo poder con su propuesta. Dicho apoderado podrá ser el mismo apoderado único para el caso de personas extranjeras que participen en Consorcio o Unión Temporal y, en tal caso, bastará para todos los efectos, la presentación del poder común otorgado por todos los participantes del Consorcio o Unión Temporal con los requisitos señalados en el Pliego relacionados con documentos extranjeros, particularmente con lo exigido en el Código de Comercio de Colombia. El poder a que se refiere este párrafo podrá otorgarse en el mismo acto de constitución del Consorcio o Unión Temporal.

Para el caso de extranjeros, se aplicará el principio de reciprocidad, de conformidad con lo establecido en la Ley 80 de 1993.

1.19.1.1 Formato – Carta de presentación de la oferta

El proponente debe suscribir la Carta de presentación de la oferta mediante la cual, de forma expresa, hace entrega de una propuesta para participar en el presente proceso de selección y en donde se compromete a suscribir el contrato y a ejecutarlo en el evento que le sea adjudicado, para lo cual los proponentes deberán suscribir el formato suministrado.

Esta carta deberá estar firmada por el proponente: persona natural, representante legal para personas jurídicas, persona designada para representarlo en caso de consorcio o unión temporal o apoderado debidamente constituido, evento en el cual se debe anexar el poder autenticado donde se especifique si se otorga poder para presentar la oferta, participar en todo el proceso de selección y suscribir el contrato en caso de resultar seleccionado.

Si la oferta es presentada por un Consorcio o una Unión temporal, en la carta de presentación se debe indicar el nombre del consorcio o unión temporal. Antecediendo a la firma, se debe indicar en forma clara el nombre de la persona que suscribe la oferta.

NOTA. La Carta de presentación de la oferta incluye la acreditación de socios que conforman la sociedad, el Acuerdo de confidencialidad, el Compromiso anticorrupción, la declaratoria de inhabilidades e incompatibilidades, el Pacto de transparencia, la autorización de notificación electrónica al que se obliga el proponente, entre otros. Por tal razón se debe utilizar el formato establecido por la entidad.

1.19.1.2 Documento de identificación

El proponente debe anexar fotocopia de la cédula de ciudadanía o de extranjería. Si se trata de un proponente extranjero deberá cumplir con los mismos requisitos, procedimientos, permisos y licencias previstos para el oferente colombiano y acreditar su plena capacidad para contratar y obligarse conforme a la legislación de su país.

NOTA. Si se trata de consorcio o unión temporal se deben anexar los mismos documentos de cada uno de sus integrantes y del representante del mismo.

1.19.1.3 Documento que acredite la situación militar definida

El proponente persona natural, cuando presente su oferta a título singular o como integrante de modalidad asociativa, deberá anexar fotocopia de libreta militar o el certificado mediante el cual acredite su situación militar definida.

1.19.1.4 Certificado de existencia y representación legal

Si la oferta es presentada por una persona jurídica singular o plural

Se debe adjuntar el certificado de existencia y representación legal expedido por la Cámara de Comercio de su jurisdicción, con una expedición no mayor a un (1) mes, contado de manera previa a la fecha de cierre del proceso de selección. En el certificado deberá constar quién ejerce la representación legal, las facultades del mismo, el objeto social relacionado o con actividades afines al proceso, la duración de la sociedad, la cual deberá ser como mínimo igual al término de ejecución del contrato y un año más, tamaño de la empresa y domicilio social.

En el evento en que el contenido del certificado expedido por la Cámara de Comercio se haga la remisión a los estatutos de la sociedad para establecer las facultades del Representante legal, el oferente deberá anexar copia de la parte pertinente de dichos estatutos y si de estos se desprende que hay limitación para presentar la propuesta en cuanto a su monto, el oferente deberá anexar la correspondiente autorización, previamente impartida por la Junta de Socios o su equivalente, en donde se otorgue esta función y lo faculte específicamente para presentar la propuesta en el presente proceso de selección y celebrar el contrato respectivo, en caso de resultar seleccionado.

Cuando el monto de la propuesta fuere superior al límite autorizado al Representante Legal, el oferente deberá allegar con la oferta la correspondiente autorización emitida en forma previa a la presentación de la propuesta por la junta de socios o el órgano de la sociedad que tenga esa función.

Si se trata de apoderado, el proponente deberá anexar el poder respectivo con las formalidades que establece la ley para este tipo de documentos, es decir, debidamente autenticado y con presentación personal, en el cual cuente con amplias facultades para actuar dentro del proceso. Si se trata de un poder general, además de las formalidades de ley, deberá acreditar la vigencia del mismo a través del correspondiente certificado expedido por la Notaría donde se otorgó tal poder.

NOTA 1. La responsabilidad de todos los integrantes de la forma asociativa es solidaria, de acuerdo con lo dispuesto en el artículo 7 de la Ley 80 de 1993 y en los artículos 1568 y 1571 del Código Civil.

NOTA 2. La forma asociativa, una vez adjudicado el proceso de selección, deberá presentar el NIT y la certificación bancaria donde se consignarán los valores del contrato.

Si la propuesta es presentada por persona natural

Tratándose de personas naturales que por disposición legal deban inscribirse en el Registro Mercantil, deberá allegar el certificado de inscripción con una expedición no mayor a un (1) mes, contado de manera previa a la fecha de cierre del proceso de selección y en donde conste la determinación de su actividad.

Si la oferta es presentada por persona jurídica extranjera

En caso de que el proponente singular o plural sea una persona jurídica extranjera o esté conformada por una o varias personas jurídicas extranjeras, esta(s) deberá(n) acreditar su existencia y representación legal de conformidad con lo establecido en el Código Civil, el Código de Comercio, en concordancia con el Estatuto General de Contratación Pública.

1.19.1.5 Documento de constitución del consorcio o la unión temporal

En caso de consorcio o unión temporal, los proponentes indicarán dicha calidad, los términos y extensión de la participación, la designación de la persona que lo representará y señalarán las reglas básicas de la relación entre ellos y su responsabilidad, conforme el parágrafo 1 del artículo 7 de la Ley 80 de 1993.

Igualmente deberá anexare el respectivo documento de constitución de consorcio o unión temporal. La omisión de este documento o la de alguna(s) de sus firmas dará lugar a la subsanación correspondiente.

Cuando el proponente sea un consorcio o una unión temporal deberá presentar el acta de constitución en donde conste, como mínimo, lo siguiente:

a) El nombre del consorcio o unión temporal.
b) Identificación de los integrantes del consorcio o unión temporal.
c) Indicar en forma expresa si su participación es a título de consorcio o de unión temporal.
d) Indicar la participación porcentual de cada uno de los integrantes en la forma asociativa correspondiente.
e) Designar la persona que para todos los efectos representará al consorcio o la unión temporal, así como a su suplente.
f) Señalamiento de las reglas básicas que regulen las relaciones entre los miembros del consorcio o la unión temporal y sus respectivas responsabilidades.
g) Si se trata de una Unión temporal, señalar en forma clara y precisa los términos y extensión de la participación de cada uno de los integrantes en la propuesta y en su ejecución, y las obligaciones y responsabilidades de cada uno en la ejecución del contrato (Actividades), los cuales no podrán ser modificados sin el consentimiento previo de la entidad.
h) Señalar la duración del consorcio o de la unión temporal, que en todo caso no deberá ser inferior al término de validez de la oferta más el término de ejecución del contrato y un (1) año más.
i) Deberá indicar que este no podrá ser disuelto ni liquidado y, en ningún caso, podrá haber cesión del contrato entre quienes integran el consorcio o la unión temporal, ni a terceros, sin la autorización de la entidad.
j) El documento de constitución debe suscribirse por todos sus integrantes y el representante del mismo.
k) Se anexarán los documentos de constitución y representación legal de cada uno de sus integrantes y de sus representantes legales, de conformidad con los términos establecidos en el presente estudio previo.

NOTA 1. Para estos efectos, se sugiere diligenciar el modelo del FORMATO – CONFORMACIÓN DEL PROPONENTE PLURAL que se publica con el proceso.

NOTA 2. En el evento de presentarse inhabilidades sobrevinientes para los miembros de la unión temporal o consorcio, el representante legal tendrá la obligación de informarlo por escrito a la entidad dentro de los tres (3) días hábiles siguientes a la ocurrencia o conocimiento de los hechos que dieron lugar a ella.



1.19.1.6 Registro Único de Proponentes

No aplica. 

1.19.1.7 Registro Único Tributario (RUT)

El proponente persona natural o jurídica y cada uno de los integrantes del consorcio o unión temporal debe allegar con su oferta copia del Registro Único Tributario – RUT.

1.19.1.8 Certificación de pago a seguridad social y aportes parafiscales

De conformidad con lo establecido en el artículo 50 de la Ley 789 de 2002 y el artículo 23 de Ley 1150 de 2007, a la fecha de la presentación de la propuesta el proponente deberá aportar certificaciones del cumplimiento de sus obligaciones y pago de aportes de sus empleados a los sistemas de salud, riesgos profesionales, pensiones y aportes a las Cajas de Compensación Familiar, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y Servicio Nacional de Aprendizaje, cuando a ello haya lugar. Este requisito se acreditará mediante certificación expedida por el revisor fiscal, cuando este se encuentre inscrito en el Certificado de existencia y representación legal o, en su defecto, por el representante legal, el cual, en todo caso, acreditará el cumplimiento de la obligación como mínimo en los seis (6) meses anteriores a la presentación de la oferta.

En el caso que las sociedades (y asimiladas) colombianas que sean contribuyentes declarantes del impuesto de renta y que se encuentren exoneradas del pago de Salud, SENA e ICBF respecto de los empleados que devenguen menos de 10 SMLMV en los términos del artículo 65 de la ley 1819 de 2016 que modificó el artículo 114-1 del Estatuto Tributario, deberán ponerlo de presente por medio de un documento emanado por el representante legal y revisor fiscal.

Personas jurídicas singular o plural

El proponente, persona jurídica singular o plural, debe presentar la información establecida en el FORMATO – PAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL Y APORTES LEGALES suscrito por el revisor fiscal, de acuerdo con los requerimientos de ley o por el representante legal, bajo la gravedad del juramento, cuando no se requiera revisor fiscal. En el documento deberá constar el pago de los aportes de sus empleados a los sistemas de salud, riesgos profesionales, pensiones y aportes a las Cajas de Compensación Familiar, al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, al Servicio Nacional de Aprendizaje y al Fondo Nacional de Formación Profesional para la Industria de Construcción, cuando a ello haya lugar.

La entidad no exigirá las planillas de pago, ya que bastará el certificado suscrito por el revisor fiscal, en los casos requeridos por la ley, o por el representante legal.

Cuando la persona jurídica está exonerada en los términos previstos en el artículo 65 de la Ley 1819 de 2016 debe indicarlo en el FORMATO – PAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL Y APORTES LEGALES.

Esta misma previsión aplica para las personas jurídicas extranjeras con domicilio o sucursal en Colombia, las cuales deben acreditar este requisito respecto del personal vinculado en el país.

Personas naturales

El proponente, persona natural debe acreditar la afiliación al Sistema de seguridad social en salud y pensiones, aportando los certificados de afiliación respectivos. Los referidos certificados se deben presentar con fecha de expedición no mayor a treinta (30) días calendario, anteriores a la fecha del cierre del proceso de contratación. En caso de modificarse dicha fecha, se tendrá como referencia para establecer el plazo de vigencia de los certificados de afiliación la fecha originalmente establecida en el pliego de condiciones definitivo.

Cuando la persona natural tenga personal a cargo, el requisito se acredita con la correspondiente planilla de pago del mes anterior al cierre del proceso.

La persona natural que reúna los requisitos para acceder a la pensión de vejez o se pensione por invalidez o anticipadamente, presentará el certificado que lo acredite y, además, la afiliación al sistema de salud. Esta misma previsión aplica para las personas naturales extranjeras con domicilio en Colombia las cuales deberán acreditar este requisito respecto del personal vinculado.

1.19.1.9 Garantía de seriedad de la oferta

De conformidad con el artículo 7 de la Ley 1150 de 2007 y el artículo 2.2.1.2.3.1.9 del Decreto 1082 de 2015, los proponentes deberán otorgar una garantía de seriedad de la oferta por un valor equivalente al diez por ciento (10%) del valor de la propuesta, vigente desde la presentación de la oferta y noventa (90) días calendario posteriores al cierre del proceso.

La referida garantía cubrirá los perjuicios derivados del incumplimiento del ofrecimiento en los siguientes eventos:

a) La no ampliación de la vigencia de la garantía de seriedad de la oferta cuando el plazo para la adjudicación o para suscribir el contrato sea prorrogado, siempre que tal prórroga sea inferior a tres (3) meses.
b) El retiro de la oferta después de vencido el plazo fijado para la presentación de las ofertas.
c) La no suscripción del contrato sin justa causa por parte del adjudicatario.
d) La falta de otorgamiento por parte del proponente seleccionado de la garantía de cumplimiento del contrato.

Esta garantía debe estar vigente desde la presentación de la oferta y hasta por noventa (90) días más y, en todo caso, debe estar vigente hasta el término de aprobación de la garantía única de cumplimiento.

En caso de que el proponente opte por contrato de seguro contenido en una póliza debe allegar las condiciones generales de la póliza.

Si el oferente favorecido con la adjudicación no suscribe el contrato, la entidad exigirá al oferente clasificado en segundo lugar la prórroga de la vigencia de la garantía de seriedad de la oferta hasta el término de aprobación de la garantía única de cumplimiento.

La no entrega de la garantía de seriedad junto con la propuesta no será subsanable y será causal de rechazo de esta.

NOTA. En caso de que la oferta sea presentada por un proponente plural que no cuente con NIT, la garantía podrá estar expedida a nombre de uno solo de los integrantes. No obstante, en ella se deberán relacionar todos los integrantes del consorcio, su NIT y el porcentaje de participación de cada uno de ellos en la forma asociativa.

1.19.1.10 Certificado de antecedentes fiscales – CGR

El proponente (persona natural, representante legal de la persona jurídica, integrante de la figura asociativa o promesa de sociedad futura) con la presentación de su oferta AUTORIZA a la entidad a consultar o generar el certificado aquí señalado.

En caso de que el proponente o alguno de los integrantes del Consorcio o Unión temporal se encuentre incluido en el boletín y/o inhabilitado no podrá contratar con la entidad, salvo que acredite que tiene un acuerdo de pago vigente y que está cumpliendo con el mismo.

En el proceso de verificación, la entidad podrá solicitar las aclaraciones que considere pertinentes y el proponente deberá presentarlas en el término establecido para el efecto.

1.19.1.11 Certificado de antecedentes disciplinarios – PGN

El proponente (persona natural, representante legal de la persona jurídica, integrante de la figura asociativa o promesa de sociedad futura) con la presentación de su oferta AUTORIZA a la entidad a consultar o generar el certificado aquí señalado.

En caso de que el proponente o alguno de los integrantes del Consorcio o Unión temporal se encuentre incluido en el boletín y/o inhabilitado no podrá contratar con la entidad.

En el proceso de verificación, la entidad podrá solicitar las aclaraciones que considere pertinentes y el proponente deberá presentarlas en el término establecido para el efecto.

1.19.1.12 Certificado de antecedentes judiciales 

El proponente (persona natural, representante legal de la persona jurídica, integrante de la figura asociativa o promesa de sociedad futura) con la presentación de su oferta AUTORIZA a la entidad a consultar o generar el certificado aquí señalado.

En el proceso de verificación, la entidad podrá solicitar las aclaraciones que considere pertinentes y el proponente deberá presentarlas en el término establecido para el efecto.

1.19.1.13 Certificado del Registro nacional de medidas correctivas

El proponente (persona natural, representante legal de la persona jurídica, integrante de la figura asociativa o promesa de sociedad futura) con la presentación de su oferta AUTORIZA a la entidad a consultar o generar el certificado aquí señalado.

En el proceso de verificación, la entidad podrá solicitar las aclaraciones que considere pertinentes y el proponente deberá presentarlas en el término establecido para el efecto.

1.19.1.14 Certificado de Registro de inhabilidades por delitos sexuales

El proponente (persona natural, representante legal de la persona jurídica, integrante de la figura asociativa o promesa de sociedad futura) con la presentación de su oferta AUTORIZA a la entidad a consultar o generar el certificado aquí señalado.

En el proceso de verificación, la entidad podrá solicitar las aclaraciones que considere pertinentes y el proponente deberá presentarlas en el término establecido para el efecto.

1.19.1.15 Certificado Registro de Deudores Alimentarios Morosos – REDAM

El proponente (persona natural, representante legal de la persona jurídica, integrante de la figura asociativa o promesa de sociedad futura) deberá aportar junto con su oferta el certificado señalado por Ley 2097 de 2021 a su nombre.

Para obtener el certificado, el proponente deberá seguir las instrucciones señaladas en la página web:
https://www.redam.gov.co

En el proceso de verificación, la entidad podrá solicitar las aclaraciones que considere pertinentes y el proponente deberá presentarlas en el término establecido para el efecto.


1.19.2 De carácter técnico

1.19.2.1 [bookmark: _Hlk193459442]Ficha Técnica.

La Entidad verificará que los bienes cotizados contengan y cumplan las especificaciones técnicas solicitadas en esta Invitación a cotizar en cada uno de los ítems allí estipulados,  conforme a lo descrito en la ficha técnica, de tal manera que la propuesta que contenga los requerimientos mínimos señalados será ADMITIDA y las que no cumplan con las "Especificaciones técnicas" serán RECHAZADAS

Los proponentes deberán poner a disposición del SENA las fichas técnicas de cada producto ofertado donde se pueda verificar las condiciones técnicas y de calidad para cada ítem. Las fichas técnicas deben describir detalladamente como mínimo:

	No. del Producto
	 

	Nombre del Producto
	 

	Clasificación UNSPSC
	 

	Cantidad
	 

	Material
	 

	Tamaño
	 

	Características 
	 

	Foto
	 



El oferente deberá presentar con su propuesta la ficha técnica debidamente diligenciada, clara, completa y legible, conforme a los requerimientos establecidos en la presente invitación, SO PENA DE RECHAZO.

Lo anterior, con el fin de que la Entidad pueda verificar el cumplimiento de las especificaciones técnicas mínimas exigidas para los bienes objeto del proceso de contratación.

1.19.2.2 Experiencia. 

En el marco de la contratación estatal, la experiencia del proponente constituye un elemento fundamental para garantizar que la ejecución del contrato se realice con idoneidad, eficiencia y oportunidad. De acuerdo con lo dispuesto en los artículos 5 y 25 de la Ley 80 de 1993, así como en el artículo 5 de la Ley 1150 de 2007, las entidades estatales tienen la obligación de seleccionar objetivamente al contratista más favorable, lo que implica evaluar su capacidad técnica y su experiencia previa en la ejecución de objetos contractuales de naturaleza similar. 

En este sentido, y conforme a lo establecido en el Decreto 1082 de 2015, particularmente en sus artículos 2.2.1.1.1.5.1 y siguientes, la experiencia debe exigirse de manera proporcional, ajustándose a la naturaleza, complejidad y riesgos del contrato que se pretende celebrar. Por ello, la solicitud de acreditar un número determinado de contratos ejecutados se configura como un requisito razonable, suficiente y no restrictivo, que permite verificar que el oferente cuenta con antecedentes concretos de ejecución satisfactoria en condiciones comparables a las que demanda el presente proceso.

Así, la exigencia de un único rango de contratos atendiendo la naturaleza de los bienes a contratar y el tamaño del presupuesto oficial, no solo es coherente con el principio de proporcionalidad consagrado en el artículo 209 de la Constitución Política, sino que además permite garantizar la idoneidad operativa y técnica del contratista, mitigando riesgos asociados a la inexperiencia, tales como retrasos injustificados, deficiencias en la calidad de los bienes o servicios o incumplimientos contractuales. De esta manera, se asegura que el proponente ya ha enfrentado y superado con éxito retos contractuales de características similares, lo cual es un indicio objetivo de su capacidad para ejecutar el objeto contractual de manera satisfactoria.

Por último, cabe destacar que la determinación de un máximo de un contrato evita imponer cargas excesivas que restrinjan la libre concurrencia, a la vez que garantiza la participación de oferentes con experiencia verificable y pertinente. En consecuencia, esta exigencia se ajusta plenamente a los principios de eficacia, eficiencia, economía, transparencia y responsabilidad que rigen la función administrativa y la contratación pública, asegurando la adecuada protección del interés general y la correcta destinación de los recursos públicos.

Con el fin de garantizar la calidad de los bienes y/o elementos a contratar y evitar incumplimientos e inconvenientes en la ejecución del futuro contrato, evitando la exigencia de más de un contrato como experiencia, pero si en la búsqueda de la idoneidad operativa y técnica del contratista, mitigando riesgos asociados a la inexperiencia, tales como los eventos ya comentados (retrasos injustificados, deficiencias en la calidad de los bienes o servicios o incumplimientos contractuales), se hace necesario que la trayectoria del proponente haya sido en un (1) contrato cuyo valor supere el presupuesto oficial del presente proceso de selección atendiendo la naturaleza de los bienes, la necesidad de que los mismos sean suministrados oportunamente para garantizar el beneficio de los aprendices que es la finalidad de la entidad y del proyecto, y también en consideración de la zona de ejecución del futuro contrato a celebrar, se requiere que el proponente deberá acreditar experiencia específica mediante la ejecución de máximo un (1) contrato terminado y liquidado, celebrado con entidades públicas o privadas, cuyo objeto contractual tenga relación con el suministro de materiales de papelería y/o guarde relación directa con el objeto del contrato, debidamente soportado en el detalle de las cantidades ejecutadas, que el valor total acumulado del contrato aportado como experiencia deberá ser igual o superior al 150% del valor oficial estimado del presente proceso de contratación representado en SMMLV.

La experiencia se acreditará mediante actas de liquidación o documento equivalente y/o certificaciones contractuales expedidos por la entidad contratante, en los cuales se evidencie el objeto, valor, plazo, cantidades ejecutadas las cuales deberán estar acordes con el presente proceso de selección y debidamente descritas en la certificación y/o documentos equivalentes; y el estado de ejecución del contrato deberá ser terminado y liquidado. Es necesario que, en la experiencia aportada por el proponente, el mismo haya ejecutado iguales o mayores cantidades de los ítems más representativos del presente proceso de selección establecidos correspondientes a los ítems 1 y 2 del presupuesto oficial. El incumplimiento de este requisito dará lugar a que la propuesta sea calificada como no habilitada técnicamente.

Las certificaciones deben ser expedidas por las empresas contratantes con la firma del representante legal o la persona autorizada para emitir dichas certificaciones. No se aceptarán auto certificaciones, ni contratos verbales.

La certificación o documentos otorgados en el exterior deberán presentarse legalizados o apostillados en la forma prevista en las normas vigentes sobre la materia. Cuando dentro del objeto del contrato del que se presente certificación existen varias actividades, ésta deberá especificar el valor ejecutado por la actividad que se pretende contratar con el presente proceso.

Cuando exista diferencia entre la información relacionada en la certificación y la consagrada en los soportes presentados, prevalecerá la información de los soportes.

Para el caso de Consorcios o Uniones Temporales, se tendrá en cuenta la experiencia sumada de sus integrantes y bastará con que uno de ellos acredite la experiencia. No serán aceptables como experiencia los contratos de tracto sucesivo y que aún no ha terminado, los contratos en ejecución no serán considerados como experiencia. 

Nota 1: Cuando se pretenda acreditar experiencia con entidades privadas, el proponente deberá anexar además de la certificación los siguientes documentos: 1. copia de la minuta respectiva firmada por las partes, 2. Facturas electrónicas de venta asociadas al contrato privado y/o documento soporte eléctronico 3. Certificación expedida por el Contador Público que estuvo a cargo de la contabilidad del proponente en el período de facturación del contrato privado que se pretende acreditar como experiencia en la que declare bajo la gravedad de juramento y confirme la existencia del ingreso y la correspondencia de la(s) factura(s) con el contrato privado, aportando la correspondiente certificación de antecedentes vigente expedida por la Junta Central de Contadores, la copia de la cédula de ciudadanía y de la tarjeta profesional; so pena de no ser tenida en cuenta para el cálculo de la experiencia.

Nota 2: En el evento que el contrato presentado por los proponentes involucre servicios adicionales a los solicitados por la entidad, la certificación deberá reflejar el valor total correspondiente a dichos servicios.
 
Nota 3: En caso de que la certificación no contenga toda la información requerida, dicha información podrá verificarse en los soportes adjuntos, so pena de considerar la oferta como no hábil por no aportar la información requerida en el proceso de selección.

La certificación del contrato se analizará por separado; en caso de presentar certificaciones adicionales o soportes de experiencia en adición y/o exceso a lo requerido en el proceso de contratación, la entidad tendrá en cuenta únicamente el contrato de mayor valor y los demás no serán tenidos en cuenta en la evaluación, so pena de ser considerada la propuesta como no hábil por no cumplir el proponente con las exigencias del presente proceso aun cuando allegue múltiples certificaciones de experiencia o múltiples valores.

En todo caso el incumplimiento de la experiencia mínima exigida en el presente numeral será causal de rechazo de la propuesta.

1.19.2.3 Cobertura Territorial y Capacidad Operativa del Proponente. 

El proponente deberá acreditar la disponibilidad de mínimo un (1) establecimiento de comercio destinado a la comercialización y/o distribución de los elementos objeto del presente proceso de selección, o que permita a través de este garantizar su suministro. Dicho establecimiento deberá estar ubicado en el Municipio de. Puerto Carreño, Departamento del Vichada, con el fin de asegurar la disponibilidad y entrega oportuna de los materiales de formación durante la ejecución del contrato, atendiendo las particularidades y condiciones propias de la zona de ejecución.

Para tal efecto, con la presentación de la oferta el proponente deberá allegar el respectivo certificado de existencia y representación legal y/o certificado de matrícula mercantil del establecimiento de comercio, expedido por la Cámara de Comercio si se tratare de un establecimiento de comercio propio, en el que se evidencie su existencia y titularidad. En caso contrario acreditará tal requisito mediante la copia del contrato de alianza comercial estratégica suscrito entre el proponente y el establecimiento de comercio a través del cual se desarrollará el suministro de los bienes y en todo caso aportará el correspondiente certificado de existencia y/o de matrícula mercantil del establecimiento de comercio con una fecha de expedición no mayor a treinta (30) días anteriores a la fecha de cierre del proceso.
Lo anterior, con el fin de garantizar la capacidad operativa del proponente para la oportuna entrega y suministro de los bienes requeridos, conforme a las solicitudes que efectúe el supervisor del contrato, incluyendo la disponibilidad para el traslado de los elementos a los puntos definidos por la Entidad.

Las propuestas presentadas por los proponentes plurales podrán acreditar este requisito siempre que al menos uno de sus integrantes o el proponente plural dé cumplimiento a la exigencia del presente numeral

1.19.2.4 Equipo mínimo Requerido. 

Para garantizar la capacidad operativa del del futuro contrato a celebrar en condiciones óptimas y adecuadas de funcionamiento, en búsqueda de la prestación de los servicios y/o la entrega de los bienes en condiciones de oportunidad, salubridad, inocuidad e idoneidad, el proponente acreditará el siguiente equipo mínimo de trabajo en su propuesta.

COORDINADOR DEL CONTRATO: Profesional en administración de empresas,  ingeniería industrial o áreas a fines, con experiencia mínima de un (1) año, contada a partir de la expedición de la tarjeta profesional, certificada en temas relacionados con la coordinación, supervisión, ejecución o administración de contratos de suministro, compraventa o distribución de bienes.
La exigencia de este perfil obedece a la necesidad de contar con un profesional idóneo que garantice la adecuada planeación, coordinación, seguimiento y control de las actividades inherentes a la ejecución del contrato, cuyo objeto corresponde al suministro de materiales de formación. El Coordinador del Contrato será el enlace entre el contratista y la Entidad, garantizando el cumplimiento oportuno de las obligaciones contractuales y verificando que los bienes suministrados correspondan a las especificaciones técnicas establecidas en la ficha técnica, las cantidades requeridas, las normas técnicas aplicables, la calidad de los productos y las condiciones de entrega pactadas. Asimismo, coordinará las actividades logísticas necesarias para el suministro, atenderá los requerimientos formulados por el supervisor del contrato y gestionará la reposición de aquellos bienes que presenten defectos, inconsistencias o incumplimientos frente a las condiciones exigidas.

El comité evaluador se reservará el derecho de verificar la documentación aportada para acreditar el perfil del profesional propuesto, incluyendo la formación académica, la experiencia, la disponibilidad para la ejecución del contrato y la inexistencia de inhabilidades e incompatibilidades, cuando haya lugar, verificación que hará parte integral del informe de evaluación.

Para dar cumplimiento a este requisito, el proponente aportará la hoja de vida del profesional, copia del documento de identidad, los soportes de los estudios realizados, diploma o acta de grado correspondientes a su profesión, la tarjeta profesional vigente, certificaciones de experiencia y certificados de antecedentes fiscales, disciplinarios, judiciales, RNMC y consulta de inhabilidades por delitos sexuales. El proponente certificará bajo la gravedad de juramento que el profesional anexado en su propuesta cuenta con la disponibilidad y compromiso para el desarrollo de las actividades durante la ejecución del contrato.

AUXILIAR LOGISTICO: Bachiller, Técnico o Tecnólogo en cualquier área del conocimiento, con experiencia mínima de seis (6) meses, acreditada mediante certificaciones laborales relacionadas con actividades de alistamiento, embalaje, almacenamiento, inventarios, cargue, descargue, transporte, distribución y entrega de bienes.
La exigencia de este perfil obedece a la necesidad de contar con personal idóneo que apoye la adecuada ejecución logística del contrato, teniendo en cuenta que el objeto contractual corresponde al suministro de materiales de formación. En este sentido, el Auxiliar Logístico apoyará las actividades de recepción, almacenamiento, clasificación, alistamiento, embalaje, cargue, descargue, transporte, distribución y entrega de los bienes, así como el control de inventarios y la verificación de las cantidades, el estado físico y las condiciones de los elementos suministrados, contribuyendo al cumplimiento oportuno de las obligaciones contractuales y a la correcta ejecución del contrato.
El comité evaluador se reservará el derecho de verificar la documentación aportada para acreditar el perfil del Auxiliar Logístico propuesto, incluyendo la formación académica, la experiencia certificada, la disponibilidad para la ejecución del contrato y la inexistencia de inhabilidades e incompatibilidades, cuando haya lugar. Dicha verificación hará parte integral del informe de evaluación.
Para acreditar este requisito, el proponente deberá aportar la hoja de vida del Auxiliar Logístico, copia del documento de identidad, los soportes de formación académica (diploma, acta de grado o certificado de estudios, según corresponda), las certificaciones de experiencia y los certificados de antecedentes fiscales, disciplinarios, judiciales, Registro Nacional de Medidas Correctivas (RNMC) y consulta de inhabilidades por delitos sexuales. Así mismo, el proponente certificará bajo la gravedad de juramento que la persona propuesta cuenta con la disponibilidad y el compromiso para desarrollar las actividades durante la ejecución del contrato

1.19.2.5 De seguridad y salud en el trabajo

Presentación del Certificado de implementación del SG-SST firmada por el Representante Legal y responsable del SG-SST. (el certificado debe venir acompañado de la Fotocopia de cédula, Certificado Vigente Curso de SG-SST de 50 Horas o su actualización Curso de 20 Horas y licencia de seguridad y salud en el trabajo del profesional Responsable del SG-SST). 

Certificación de autoevaluación de estándares mínimos emitido por ARL o Certificación de autoevaluación emitida por Ministerio de Trabajo del año inmediatamente anterior – Decreto 1072/2015 (2.2.4.6.1) y Res 0312-2019.

Personas Independientes: Certificación Firmada por el representante legal donde indique que es persona natural que no tiene trabajadores a cargo y no está obligada a implementar el Sistema de gestión de la seguridad y salud en el trabajo. 


1.19.2.6 De gestión ambiental
El oferente debe presentar carta de compromiso donde plasme explícitamente que dará cumplimento con toda las políticas, lineamientos, guías y protocolos ambientales y de energía que están habilitados, vigentes e implementados en el Centro para la Transformación y el desarrollo Sostenible del Vichada “Indio Venancio” de la Regional Vichada, SENA.   



1.19.3 De Carácter Financiero. 

No aplica.

1.19.4 Oferta Económica 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    
La entidad estatal revisará las ofertas económicas y verificará que la de menor precio cumple con las condiciones de la invitación y requisitos habilitantes. Si esta no cumple la entidad estatal verificará el cumplimento de los requisitos de la oferta con el segundo menor precio, y así sucesivamente.

· Los valores deben ofertarse contemplando todos los gastos, impuestos, tasas, contribuciones nacionales, departamentales y municipales derivados de la celebración, ejecución y liquidación del contrato. Así mismo costos directos o indirectos, transporte y personal requerido para el cumplimiento del objeto contractual. 
· Los valores ofertados no deben contener decimales, deberán estar redondeados a cero decimales. 
· Los precios contenidos en la oferta, no estarán sujetos a reajuste alguno, razón por la cual el oferente en atención a su experiencia e idoneidad respecto del mercado deberá prever en la oferta los posibles incrementos que se ocasionen.
· Cuando la oferta presentada a la entidad corresponda en su valor total a menos del 80% del presupuesto total señalado para el procedimiento de selección, de conformidad con el artículo 2.2.1.1.2.2.4 del decreto 1082 de 2015 se procederá a requerir al oferente a fin de obtener las explicaciones que sustenten el valor ofrecido. Analizadas las explicaciones por parte de quien haga las veces de la verificación de requisitos habilitantes, debe recomendar rechazar la oferta o continuar con el análisis de esta en la evaluación de las ofertas. Cuando el valor de la oferta sobre la cual la Entidad Estatal tuvo dudas sobre su valor responde a circunstancias objetivas del oferente y de su oferta que no ponen en riesgo el cumplimiento del contrato si este es adjudicado a tal oferta, la Entidad Estatal debe continuar con su análisis en el proceso de evaluación de ofertas.

El oferente deberá diligenciar el ANEXO FORMATO OFERTA TÉCNICO - ECONÓMICA”. Será necesario que el oferente ADJUNTE el documento referenciado completamente diligenciado en forma clara, SO PENA DE RECHAZO.MYPIME domiciliada en Colombia

1.20 OTROS ASPECTOS

	VISITA PROGRAMADA. 
	SI
	 
	NO
	X

	MUESTRA 
	SI
	 
	NO
	X

	VERIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN. 
	SI
	 
	NO
	X




ANÁLISIS DE RIESGOS

El análisis de riesgos se encuentra establecido en el ANEXO – MATRIZ DE RIESGOS, el cual fue elaborado con base en lo establecido por Colombia Compra Eficiente.


GARANTÍAS

	Señale con una “X” los amparos a exigir: 

	X
	Seriedad de la oferta: por el (10%) del valor de la oferta, vigente desde la presentación de la oferta y hasta la aprobación de la garantía de cumplimiento del contrato.

	X
	Cumplimiento: por el (10%) del valor del contrato, vigente por el plazo del contrato y 4 meses más. No podrá ser inferior al 10% del valor del contrato, deberá cubrir las multas y la cláusula penal pecuniaria pactada y tener una vigencia mínima hasta la liquidación del contrato.


	X
	Calidad y correcto funcionamiento de los bienes y equipos suministrados: por el (10 %) del valor del contrato, vigente por el plazo de ejecución del contrato y cuatro (4) meses más.




ACUERDOS COMERCIALES

	
	Entidad Estatal cubierta
	Valor del Proceso de Contratación superior al umbral del Acuerdo Comercial
	Excepción Aplicable al Proceso de Contratación
	Proceso de Contratación cubierto por el Acuerdo Comercial

	
	SI/NO
	SI/NO
	SI/NO
	SI/NO

	Alianza Pacífico
	Chile
	NO
	NO
	NO
	NO

	
	México
	NO
	NO
	NO
	NO

	
	Perú
	NO
	NO
	NO
	NO

	Canadá
	NO
	NO
	NO
	NO

	Chile
	NO
	NO
	NO
	 NO

	Corea
	NO
	NO
	NO
	NO

	Costa Rica
	NO
	NO
	NO
	NO

	Estados Unidos
	NO
	NO
	NO
	NO

	Estados AELC
	NO
	NO
	NO
	NO

	México
	NO
	NO
	NO
	NO

	Triángulo Norte
	El Salvador
	NO
	NO
	NO
	NO

	
	Guatemala
	NO
	NO
	NO
	NO

	
	Honduras
	NO
	NO
	NO
	NO

	Unión Europea
	NO
	NO
	NO
	NO

	Comunidad Andina
	N/A
	N/A
	NO
	NO





ANEXOS

1. Análisis de mercado.
2. Fichas técnicas de tóneres 
3. Tabla estudio de Mercado
4. Análisis del sector
5. Certificación de no existencia del almacén 
6. CDP
7. Certificado PAA
8. Matriz de riesgos - Mínima cuantía

El presente documento se suscribe el 22 de julio de 2026.
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CONTRATAR LA COMPRA DE ELEMENTOS DE PAPELERIA, TONERES, CINTA TERMICA, CAJAS DE ARCHIVO, CARPETAS, RESMA DE PAPEL, BORRADORES, LAPICES Y OTROS ACCESORIOS

PARA LAS AREAS ADMINISTRATIVAS DEL CENTRO DE PRODUCCION Y TRANSFORMACION AGROINDUSTRIAL DE LA OR]NOQUiA. 7
PRESTAR LOS SERVICIOS PRO’FES]ONALES,’APDVANDO LA ESTIfUCTURACléN, FORMULACIéN, EJECUCION Y SEGUIMIENTO DE LOS PROYECTOS RELACIONADOS CON EL '2 '2
MANTENIMIENTO, ADECUACION, AMPLIACION Y MODERNIZACION DE LAS EDIFICACIONES DE LA ENTIDAD, ASI COMO DE LAS NUEVAS SEDES DEL SENA INCLUYENDO LOS PROCESOS

contratar servicios profesionales como instructor para el desarrollo de formacion complementaria en el drea de alimentos para la poblacién victima del conflicto armado interno 5 B
Prestacién de servicios profesionales como instructor para el desarrollo de formacién complementaria en el rea Manicura, Belleza, masajes y cuidado de la piel, para la poblacion A A
victima del conflicto armado intemo. Departamento del Vichada (Puerto Carrefio, La Primavera, Cumaribo, Santa Rosalia)

Prestacion de servicios profesionales como instructor para el desarrollo de formacion complementaria en el érea de artesanias, para la poblacion victima del conflicto armado intemo. 7} A
Departamento del Vichada (Puerto Carrefio, La Primavera, Cumaribo, Santa Rosalia)

Prestacion de servicios profesionales como instructor para el desarrollo de formacion complementaria en el érea de confecciones, para la poblacin victima del conflicto armado intemo. 7, A
Departamento del Vichada (Puerto Carrefio, La Primavera, Cumaribo, Santa Rosalia)

Prestacion de servicios profesionales como instructor para el desarrollo de formacion complementaria en el érea de deportes, para la poblacin victima del conflicto amado intemo. 7} A
Departamento del Vichada (Puerto Carrefio, La Primavera, Cumaribo, Santa Rosalia)

Prestacién de servicios profesionales como instructor para el desarrollo de formacién complementaria en el drea de cocina, para la poblacién victima del confiicto armado intemo. A A
Departamento del Vichada (Puerto Carrefio, La Primavera, Cumaribo, Santa Rosalia)

Prestar servicios profesionales como comunicador social y/o periodista apoyando el desarrollo del Plan Estratégico de Comunicaciones en la Regional asignada, gestionando estrategias, 7, A
actividades y productos que se requieran para divulgar los servicios y acciones del SENA durante la vigencia 2026.

Prestar servicios profesionales especializados en derecho, para el desarrollo y apoyo integral en la gestion contractual del Centro de Produccion y Transformacion Agroindustrial dela 7} A
Orinoquia, incluyendo la proyeccién, revisién, y seguimiento de todos los documentos y actos relacionados con la actividad contractual, con el fin de asegurar la correcta ejecuciony /!
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